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(7) 上司の人間観 • 世界観
(8) 上司が秘書の職能に持っている価値観
(9) 秘書の職能に対する組織全体の理解度および受容度













































(2) 患者受付（応待，確認，振り分け，案内 ，指示，新患，再来，外来， 紹介，呼び込み，
身体障害者，外国人，老人，幼児，等）
(3) 診察予約スケジュール（アポ イントメント）管理（優先順位，キ ャンセル，遅刻，無断
欠診，患者への注意 ・連絡，医師への連絡， 等 ）
(4) 予備問診および診療録記入（個人歴，既往歴等 historytaking, physicals記入，等）
(5) 入退院手続き
(6) 各種テスト・ 検査の手配・連絡 ・照会
(7) 緊急患者受付（医師 ・看護婦 ・技師 ・検査 ・搬送手配，関係部署連絡，等）
(8) 患者家族および同伴者応待
(9) 医師指示事項の患者または家族への説明








































このよう な職務を遂行する人々が必要であったこ とは事実であろう し， 理解 し得る ことで も





















能を一定の物差 しで狭く絞って考えるわけにはいかないことは，影帯因子の強いイ ンパク トを
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